WORKSHOP 


Werken met taakvensters in Office 


Handig Office-hulpje 


Gebruik je Office XP of 2003, dan verschijnt het taakven- 
ster telkens je een programma als Word of Excel opstart. 
Waarschijnlijk schakel je dat venster meteen weer uit, 
maar toch kunnen deze taakvensters erg nuttig zijn. Hoe 
gebruik je ze precies? We geven je meteen zeven handige 
tips mee.  rreverick corors 
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F- taakvenster — “task pane’ in de Engelse 
versie van Office — verschijnt aan de rechter- 


kant van elk Office XP- of 2003-programma. Het 
bevat nuttige opdrachten voor de taak die je aan het 
uitvoeren bent, of een taak die je net wil uitvoeren. 
Verschijnt het taakvenster niet bij jou, ga dan naar 
Beeip, TAAKVENSTER of gebruik de sneltoets Crru+F1. 
Werkt deze sneltoets niet, dan kan je die makkelijk 
zelf instellen door in het menu Extra op Aanpassen te 
klikken en Toersengorp te selecteren. Aan de linker- 
kant kies je Beerp, en in het rechtermenu ga je op 
zoek naar WEERGEVENTAAKVENSTER. Daar kan je vervol- 


HET TAAKVENSTER IN OFFICE 


TIP 1 / HET KLEMBORD EFFICIËNT GEBRUIKEN 


Het taakvenster verzamelt tot 24 zaken in het klembord. Kopieer gewoon 
een stukje tekst in een Office-programma, bijvoorbeeld in Excel: selecteer 
enkele cellen en druk op Crru-+C. Als het goed is, verschijnt het taakvenster 
en het onderdeel Kremgoro. Is dat niet het geval, druk dan op Crru+F1 en 
klik op Kremsorp. Klik vervolgens gewoon op een stukje tekst om het te 
plakken. Het leuke is dat dit klembord over alle Office-programma'’s heen 
werkt. Selecteer bijvoorbeeld een tabel in Excel, druk op Crru+C, en ga 


gens een sneltoets naar keuze instellen — Crru+F1 is 


geen slechte optie. 

Als je Word opstart, dan zie je het taakvenster Aan pe staa staan. Met 
dat taakvenster kan je bijvoorbeeld recent geopende bestanden op- 
nieuw openen. Klik je echter op het pijltje naast Aan pe sLaa, dan zie je 
dat er nog een aantal andere taakvensters zijn, zoals HeLp, ZoEKRESULTA- 
TEN, KLEMBorD, enzovoort. De opties verschillen afhankelijk van het 
programma waarmee je aan de slag gaat. Interessant is in elk geval 
Nieuw DOCUMENT, waarmee je een nieuw document aanmaakt in elk Office- 
programma. Je krijgt meteen ook de keuze uit meerdere soorten 
documenten. Maar er is meer! 
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Het taakvenster is ideaal om zaken te kopiëren. 
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daarna naar Word. Open het taakvenster, ga naar 
Kremgorp, en je ziet de gekopieerde tabel staan, 
samen met alle andere zaken die je eerder met 
de kopieerfunctie op het klembord plaatste! 


TIP 2 / VERTALEN EN 
SYNONIEMEN OPVRAGEN 


Weet je niet wat een bepaald woord betekent 
in een tekst? Ook hier kan een taakvenster je 
helpen! Selecteer een woord en druk op Crru+C. 
Ga naar het taakvenster ONDerzoeken en klik op 
het groene pijltje. Je krijgt meteen synoniemen 
voor het woord te zien, en kan het ook vertalen, 
van het Nederlands naar onder andere Frans, 
Engels, Italiaans en Duits. Je kan dit ook ge- 
bruiken voor woorden in andere talen, of syno- 
niemen in andere talen. Als het taakvenster al 
geopend is, kan je een woord aanduiden door 
de Atr-toets ingedrukt te houden en op het 
woord te klikken. Je kan trouwens nog meer 
‘bronnen’ toevoegen: klik op Onperzoeksopries en 
selecteer de bronnen die je wenst. In het Engels 
zijn er tientallen bronnen beschikbaar, waaron- 
der de erg uitgebreide Encarta-encyclopedie! 
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[8] Tips ordenen… 
@ Tips om clips te zoeken 


Je kan bepalen waar 
Office naar bestanden 
moet zoeken. 


Doorzoek de clip-art- 
bibliotheek van Office. 


Het taakvenster biedt 
ook hulp in Office. 


TIP 3 / ZOEKOPDRACHTEN UITVOEREN IN OFFICE 


Dankzij het taakvenster kan je ook rechtstreeks vanuit Office bestanden 
zoeken. Klik op BEstAnD, ZOEKEN NAAR BESTANDEN. Het taakvenster STANDAARD- 
ZOEKOPDRACHT wordt nu geopend. Onder Tekst zoeken kan je een zoekterm 
invoeren. Goed om weten is dat Office alle tekst- en Office-bestanden 
doorzoekt, en meteen zoekt naar de zoekterm in een document. Je hoeft 
dus niet de naam van het bestand te kennen. Standaard doorzoekt Office 
alle mappen en bestanden op je computer. Dat duurt erg lang. Je kan dit 
beperken door bij Overiae zoekopties, ZOEKEN iN te selecteren en daar een 
locatie aan te duiden, bijvoorbeeld Mran pocuMENTEN. Onder RESULTATEN MOETEN 
zIjN kan je aangeven welke bestandstypes er doorzocht moeten worden, 
bijvoorbeeld enkel Excel-bestanden of ook Word-bestanden en webpagi- 
na’s. Klik je op GEAVANCEERD ZOEKEN, dan kan je nog meer zoekopties bepalen, 
zoals de naam van de auteur van het document. 


TIP 4 / AFBEELDING GEZOCHT! 


Wil je een Word-, Excel- of ander Office-document opfleuren met afbeel- 
dingen? Dan kan dat met de ingebouwde clip-art. Ook daarvoor is een 
taakvenster beschikbaar. Druk op Crru+F1 en kies ILuustraries. Geef een 
sleutelwoord in, bijvoorbeeld ster of verjaardag. Je krijgt meteen enkele 
clip-artafbeeldingen te zien die je in het document kan gebruiken. Het 
volstaat op een afbeelding te dubbelklikken om die aan het actieve do- 
cument toe te voegen. Heb je zelf afbeeldingen of foto's die je veel 
gebruikt, en wil je die aan de Mrcrosorr MepragaLerie toevoegen? Klik dan 
op CLips ORDENEN en daarna op Nu. Alle bestanden op je pc worden door- 
zocht en toegevoegd. Wil je enkel bepaalde mappen toevoegen, klik dan 
op Later en kies BestanD, CLIPS TOEVOEGEN AAN DE GALERIE, ZELF. 


TIP 5 / HULP NODIG? 


Heb je hulp nodig in Word of Excel, dan kan je ook gebruikmaken van 
het taakvenster. Druk op Crru+F1 en kies Herr. Geef een zoekterm in, 
bijvoorbeeld tabel. Het taakvenster ZoekresuLtateN verschijnt nu, met 
mogelijke oplossingen. Het handige van deze manier van hulp vragen is 
dat de zoekresultaten steeds blijven staan. Is de eerste oplossing bij- 
voorbeeld toch niet de juiste, dan volstaat het om op Crru+F1 in te 
drukken en naar het taakvenster ZoekresuLTATEN te gaan. De resultaten 
blijven namelijk staan tot je een nieuwe hulp-zoekopdracht uitvoert. 
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Maak een indelingstabel met het taakvenster. 


TIP 6 / EFFICIËNTER WERKEN IN FRONTPAGE 


Ook Frontpage (2003) beschikt over een uitgebreid taakvenster. Naast 
de standaardmogelijkheden (Zoeken, Hur, Kremgoro, ILLusTRATIES), kan je met 
het taakvenster in Frontpage ook tabellen maken voor de lay-out van je 
webpagina. Roep daarvoor het taakvenster op en kies INDELINGSTABELLEN EN 
=CELLEN. Kies vervolgens INDELINGSTABEL INVOEGEN en bepaal de grootte en de 
indeling van de tabel. Met het taakvenster kan je op dezelfde manier ook 
bestaande tabellen bewerken. Ook handig is het taakvenster CELOPMAAK, 
om individuele cellen te bewerken (hoogte, breedte, achtergrond, marges, 
…). Verder is er nog een ander interessant taakvenster: Thema. Dat geeft 
je de keuze uit een vijftigtal thema’s voor je site. 


TIP 7 / BETERE PRESENTATIES IN POWERPOINT 


In PowerPoint is het taakvenster erg uitgebreid. Kies bijvoorbeeld pra- 
INDELING. Hier kan je de indelingen van inhoud en tekst bepalen aan de 
hand van miniatuurweergaven van sjablonen. Dit kan zowel voor een 
nieuwe als voor een bestaande presentatie. Tip: vooral de ANDERE INDELINGEN 
zijn handig als je bijvoorbeeld een grafiek én een lijst op één dia wil heb- 
ben. Wil je het hele ontwerp van een diavoorstelling wijzigen? Kies dan 
voor het taakvenster DraontwerP, met zo’n 50 verschillende ontwerpen. We 
raden je aan om wat verder in te lijst te kijken, zodat jouw presentatie 
niet lijkt op al die andere PowerPoint-presentaties. Heb je een ontwerp 
gekozen, dan kan je het taakvenster KLEURENSCHEMA’s Of ANIMATIESCHEMA'S 
gebruiken om dat ontwerp verder naar je eigen hand te zetten. « 
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Met taakvensters 
kan je de lay-out 
van je Power- 
Point-presentatie 
aanpassen. 


